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Cédigo de Conduta da Hinojosa

Introducéo:

O Cddigo de Conduta é um documento essencial que reflete o compromisso de
todas as empresas do GRUPO HINOJOSA com a legalidade e o
comportamento ético e integro. Isto pressupde que a empresa espera de todos
os seus funcionarios uma atuacédo sempre integra e de acordo com o espirito e
a letra da lei.

O Cddigo de Conduta contempla uma série de Principios e Normas de Conduta
que devemos observar durante o nosso trabalho e que, no fundo, € apenas um
resumo das normas que ja nos sdo impostas pelas varias leis em vigor e que
nos ajudara a conhecer as nossas obriga¢des legais, enquanto constitui um
guia pratico de como devemos agir no trabalho de acordo com a lei.

De modo geral, sdo normas e principios simples, repletos de bom senso, e
sobre os quais é dificil expressar discordancia. No entanto, é fundamental que
nao pairem duvidas quanto ao seu conteudo e a sua aplicagdo. Por esse
motivo, sejamos criticos, questionemos o Codigo, facamos perguntas e
solicitemos os esclarecimentos necessarios para uma perfeita compreensao.

O Codigo de Conduta ndo pode abranger todas as situagcbes da vida
profissional, por isso € muito importante que, face a qualquer situagao em que
duvidemos de como agir, seja em relagdo a uma norma ou a um
comportamento, perguntemos aos nossos responsaveis, ao departamento de
Recursos Humanos ou ao Responsavel pela Conformidade.

Por ultimo, cabe assinalar que o Cddigo de Conduta ndo altera de forma
alguma a nossa relagao de trabalho com a empresa. Tampouco concede ou
retira quaisquer direitos ou privilégios, nem acrescenta obrigagdes ou
proibicdes que nao estejam estabelecidas pela legislagdo em vigor ou o
contrato de trabalho.

O respeito pelas leis e a conservagdo de altos padrées éticos sao
essenciais para o éxito continuo da empresa a longo prazo.

O Cédigo de Conduta deve ser aplicado sem excecao.
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O Cddigo de Conduta esta estruturado em 8 Capitulos:
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CAPITULO 1. Os principios gerais

O objetivo da aplicagao do Cédigo de Conduta é que todos os funcionarios:

1. Cumpramos, durante o nosso trabalho, todas as normas e leis em
todas as circunstancias.

2. Fagamos o nosso trabalho sempre com honestidade e integridade.

3. Tratemos os outros sempre com dignidade, respeito e sensibilidade.

4. Comuniquemos prontamente os incidentes, infragdes e problemas,
até mesmo quando apenas suspeitemos dos mesmos.

5. Exijamos isso de nés mesmos, dos nossos colegas, subordinados e
responsaveis.

1- Obrigagoes pessoais.

E da responsabilidade de todos nds, como trabalhadores:

Agir sempre de acordo com todas as leis aplicaveis, este cddigo, as
normas e os procedimentos da empresa.

Nao participar, dentro ou fora da empresa, em atividades ilegais
incluidas no cédigo penal, nem cometer infragdes.

Conhecer e aplicar as leis, normas e politicas internas relacionadas com
o seu trabalho.

Comunicar qualquer caso de incumprimento, real ou potencial, para que
possam ser iniciadas as agdes corretivas.

Cooperar de forma completa e honrada com as investigagdes da
empresa sobre possiveis violagbes deste cddigo ou de outras leis
aplicaveis.

Preservar o bom nome e a idoneidade da empresa.

E responsabilidade adicional de todos os gestores e diretores:

Dar o exemplo.

Incentivar os funcionarios para que expressem as suas perguntas e
preocupacdes.

Proibir retaliagdes.

Promover uma cultura baseada na conformidade e na ética,
estabelecendo-a como uma prioridade constante que recompensa a
promocgao da conformidade.

Em caso de duvida, ndao hesite em perguntar

2- O Comité de Conformidade

Foi

criado um Comité de Conformidade cuja missdao € assegurar o

cumprimento da lei. Para o efeito, analisara todos os casos detetados de
incumprimento ou de risco de incumprimento, as denuncias e os relatérios
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recebidos, e organizara e estabelecera os controlos e as medidas necessarias
para garantir que todo o pessoal cumpra todas as normas e a legislagcao
aplicavel durante todo o exercicio da sua atividade profissional.

3- Infragoes ao Coédigo de Conduta

As infragdes ao Cddigo de Conduta estao sujeitas a medidas disciplinares.
O regime disciplinar sera aplicado de acordo com as disposigdes legais e, se
for caso disso, com o seu contrato.

Dependendo da gravidade da infragao, podem implicar:

- A cessacao da relacao de trabalho.
- Sangbes penais ou civis, ou outras responsabilidades juridicas para o
funcionario infrator.

Todas as sangdes e admoestagdes impostas por incumprimento das normas
legais ou do Cdédigo de Conduta devem ser comunicadas ao Comité de
Conformidade, que as avaliara e determinara, se for caso disso, medidas
preventivas adequadas para evitar que os factos se repitam.

RESUMO DO CAPITULO 1

= A empresa espera que os funcionarios cumpram as normas e
leis em todos os momentos, sem excegoes, e que realizemos
o nosso trabalho com um critério ético.

= Além disso, a empresa espera que os funcionarios informem
em caso de detecao de situagdes ou comportamentos
contrarios a lei ou as normas, para que possam ser corrigidos
e haja colaboragao na investigagao dos mesmos.

» Foi criado um Comité de Conformidade com o objetivo de
assegurar o cumprimento da lei.

= Em caso de duvida, nao hesite em perguntar
= Os gestores e diretores também terdao a obrigagcdo de

promover o cumprimento e de incentivar os seus funcionarios
a manifestarem as suas duvidas.

CAPIiTULO 2. Perguntar, Comunicar e Principio de Nao
Retaliacao
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1- Perguntas

Como ja foi referido no CAPITULO anterior, um aspeto fundamental na
aplicacao correta do Codigo de Conduta é fazer perguntas. Sempre que surgir
uma duvida sobre como agir em conformidade com o Cddigo de Conduta,
temos de perguntar.

Faz parte da nossa responsabilidade aplicar corretamente o Coddigo de
Conduta, razdo pela qual também somos responsaveis por perguntar e resolver
as duvidas que tenhamos antes de agir.

Ninguém sabe tudo, pratiquemos a humildade e a honestidade
intelectual

As perguntas devem ser dirigidas as pessoas que tém o conhecimento para
respondé-las.

» Ao responsavel.

= Ao diretor de recursos humanos

» Ao responsavel pela conformidade da empresa

= A qualquer outro diretor que consideremos indicado

= Através da Linha Etica confidencial regulada na parte final deste Cédigo.

= Ou, em certos casos, a assessores especialistas externos (advogado,
consultor fiscal, etc.)

Recordemos:

* Nunca fiqguemos com duvidas, solicitemos tantos esclarecimentos
quanto consideremos necessarios.

= Nao é necessario tomar as decisdes sozinhos.

= O comportamento ao abrigo do Cédigo de Conduta é prioritario.

Por vezes, surgem duvidas sobre se o que esta a ser feito ou 0 que vamos
fazer é correto ou ndo. H4 uma série de indicadores que nos ajudaréo a
compreender se devemos parar e perguntar; tais como:

- Sentir-nos desconfortaveis com o que estamos a fazer ou temos de
fazer.

- Justificar os nossos atos a pensar que “todos fazem isso” ou “sempre se
fez assim”.

- Se nos importaria que fosse conhecido publicamente ou pelo nosso
ambiente social e familiar.

7

Se experimentamos uma dessas sensagdes, € o momento de pedir ajuda.
Paremos para refletir sobre o que estamos a fazer e busquemos
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aconselhamento. Tenhamos sempre a certeza de que agimos corretamente e
de acordo com as leis e nhormas.

2- Comunicagao

Como indicado no CAPITULO 1, os funcionarios tém a obrigacdo de comunicar
quando tiverem conhecimento, ou suspeita fundamentada, de qualquer ato
ilegal ou de qualquer infracdo ao Codigo de Conduta cometida na empresa, de
maneira que, desta forma, a atividade possa ser interrompida e as acoes
corretivas e preventivas sejam imediatamente iniciadas, para que n&o voltem a
ocorrer.

Sempre que nao saibamos o que fazer perante estas circunstancias,
devemos solicitar ajuda.
Nao fazer nada nao é uma alternativa correta.
A nao comunicagao de uma infragao ou de uma eventual infragao
equivale a oculta-la ou a tolera-la.

Pode ser dada a circunstancia de nao nos sentirmos a vontade para comunicar
a0s NOSSO0S superiores ou recearmos possiveis reacdes adversas pelo facto de
comunicarmos ou manifestarmos preocupacoes. Neste caso, utilize a Linha
Etica da empresa:

hinojosa@linea-etica.es

Na parte final do Codigo encontrara a explicagdo de como funciona e como
pode encaminhar as suas perguntas, informacdes ou reclamacbdes com
garantia de confidencialidade. A direcdo da empresa garante a
confidencialidade das informagdes e o principio de nao retaliacao.

As cartas andnimas ndo constituem um meio de comunicacédo aceitavel. Elas
geralmente geram duvidas sobre a sua credibilidade.

O Comité de Conformidade analisara quaisquer denuncias ou comunicacdes
sobre a conformidade de normas e leis e tomara medidas para corrigir e
prevenir incumprimentos legais.

3- Principio de nao retaliagao

A empresa proibe expressamente qualquer tipo de retaliagdo, por parte da
prépria empresa ou de qualquer um dos seus funcionarios por comunicar, ou
por anunciar a nossa intengdo de comunicar, legalmente e de boa-fé qualquer
incumprimento legal ou infracdo deste Cddigo.

Entende-se por boa-fé, ndo que os factos ou preocupagdes eventualmente
comunicados sejam em si mesmos corretos ou verdadeiros, mas que foram
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proporcionadas informacdes completas e fiaveis para que se presuma, de
forma razoavel e sincera, que esta a ser comunicada uma eventual infragao.

RESUMO DO CAPITULO 2

= O respeito pelas leis e normas e o comportamento em
conformidade com o cédigo de conduta sao uma prioridade e,
por conseguinte, sempre que tivermos duvidas ou
preocupagoes sobre o que estamos a fazer ou vamos fazer,
temos de perguntar.

= Sempre que tivermos conhecimento ou suspeitas
fundamentadas de que um ato ilegal esta a ser cometido ou
que estamos a agir contra o Cédigo de Conduta, temos o
dever de comunicar.

= A empresa garante o anonimato dos funcionarios que
comunicam de boa-fé e proibe qualquer tipo de retaliagao.
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CAPITULO 3. Respeito e Nao Discriminagao

1- Tratamento respeitoso e nao ao abuso.

O respeito € um dos pilares basicos da convivéncia e é fundamental para o
trabalho em equipa. A diversidade sempre acrescenta valor e devemos
aprecia-la.

Cada funcionario deve esforgar-se por criar um ambiente de trabalho onde
cada um seja tratado com dignidade, respeito, honestidade e sensibilidade, o
qual constitui um dos valores da empresa.

E proibido infligir a outra pessoa qualquer tipo de tratamento degradante ou
prejudicar a sua integridade moral.

Tais comportamentos ou manifestacdes podem consistir em expressoes
verbais, desenhos, anedotas, gracejos, correios ou mensagens eletronicas,
comentarios em redes sociais, blogues ou outra via telematica, alcunhas,
gestos, contactos fisicos indesejados ou qualquer outro, em especial, se
ocorrerem de forma repetida e/ou se forem dirigidos a uma pessoa em
particular, independentemente de serem ou nao realizados as escondidas da
pessoa em causa ou difundidos, por qualquer meio, sem que a pessoa em
causa os receba diretamente.

Especificamente, sdo expressamente proibidos os seguintes comportamentos,
que podem, inclusive, configurar a pratica de assédio moral:

- Desvalorizar e desqualificar sistematicamente o trabalho de colegas ou
subordinados;

- Promover o isolamento social;
- Ridicularizar, direta ou indiretamente, uma caracteristica pessoal;
- Criar sistematicamente ondas de despedimentos;

- Estabelecer sistematicamente objetivos impossiveis ou prazos
impossiveis;

- Atribuir sistematicamente fungdes estranhas ou subdesenvolvidas as
respetivas categorias profissionais;

- Nao atribuir qualquer funcao profissional, em violacao da obrigacao de
ocupacéao efetiva do cargo;

- Apropriar-se sistematicamente de ideias, propostas, projetos e trabalhos
de colegas ou subordinados, sem identificar o seu autor;

- Descartar, ignorar ou humilhar colegas ou funcionarios, obrigando-os ou
isolando-os;

- Divulgar sistematicamente rumores e comentarios maliciosos ou criticas
repetidas;

- Fornecer sistematicamente instrucbes de trabalho confusas e
imprecisas;
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- Solicitar sistematicamente trabalhos urgentes, quando tal urgéncia n&o
for necessaria;

- Criticar sistematicamente em publico o trabalho de colegas,
subordinados ou quadros superiores;

- Insinuar sistematicamente a um funcionario ou colega do ambiente de
trabalho sobre problemas mentais ou familiares;

- Fazer piadas frequentes com conteudos ofensivos sobre sexo, raca,
opgdao sexual ou religiosa, deficiéncia fisica, problemas de
saude, etc., de outros colegas ou subordinados:

- Transferir o funcionario para um setor ou local de trabalho com uma
clara intencdo de promover o seu isolamento;

- Censurar constantemente com gritos ou intimidar.

O CAPITULO 5 ira abordar mais detalhadamente a utilizagdo correta dos meios
eletrénicos da empresa, uma vez que constitui um agravante a difusdo de
qualquer dos comportamentos proibidos nesta seccéio.

Em caso de rececgao de qualquer tipo de mensagem, correio, ligagdo em que a
idoneidade ou dignidade de um funcionario ou da empresa seja atacada, é
expressamente proibido continuar a sua divulgacdo e € obrigatério dar
conhecimento do facto ao departamento de RH ou ao Comité de
Conformidade.

O tratamento digno e respeitoso deve ser estendido a qualquer pessoa externa
com quem os funcionarios da empresa se relacionem no seu trabalho.

O respeito pelos outros, de forma mais genérica, pode abranger todas as
facetas do nosso comportamento, incluindo uma indumentaria e higiene
adequadas ao ambiente de trabalho e a imagem da empresa face a terceiros.
Em especial, os funcionarios que atuem em representacdo da empresa face a
terceiros (clientes, fornecedores, etc.) deverdo estar adequadamente vestidos
de acordo com os padrdes da sua atividade profissional.

Lembremo-nos: sem respeito, ndo ha trabalho em equipa

O abuso de qualquer tipo € uma pratica proibida. Ninguém deve tirar vantagem
indevida de outra pessoa mediante qualquer pratica.

Nao sera tolerado nenhum tipo de ato hostil ou humilhante, principalmente no
caso de um superior hierarquico em relagdo ao seu subordinado.

Os comportamentos ofensivos descritos neste capitulo sao
particularmente graves e, independentemente das agoes disciplinares que
a empresa possa empreender, sao perseguidos pelo cédigo penal e
punidos com penas que vao de um a oito anos de prisao.

2- Tratamento ndo discriminatério e igualdade de oportunidades de
emprego.
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A empresa valoriza e defende a diversidade e acredita na igualdade de
oportunidades para todos.

E proibida qualquer discriminacdo em razdo da cor da pele, raca, religido,
género, orientacdo sexual, nacionalidade, descendéncia, idade, deficiéncia,
saude, gravidez ou qualquer outro fator proibido por qualquer lei em vigor.

Esta proibicdo aplica-se tanto no recrutamento de novos funcionarios como na
promog¢ao do pessoal interno.

E expressamente proibido subordinar a contratagdo ou promogdo de um
funcionario a fatores que nao sejam os seus méritos profissionais ou a sua
capacidade e competéncia para o cargo a desempenhar.

As ofertas de trabalho ndo serédo condicionadas por nenhum dos fatores acima
referidos e, por conseguinte, ndo serao incluidas perguntas nos processos de
recrutamento relacionados com os mesmos.

No caso de um candidato fornecer voluntariamente informacdes pessoais,
estas nao deverao ser tidas em consideragao, exceto no que diz respeito a sua
competéncia e capacidade para o cargo.

Exemplos:

1. A empresa néo esta interessada em saber se um homem ou mulher tem
encargos familiares. E do seu interesse saber, por exemplo, se pode
viajar 40% do seu tempo, porque o cargo em questao assim o exige.
Neste caso, o candidato devera ser questionado se pode viajar 40% do
seu tempo e nao sobre qual é a sua situagao familiar.

2. Diante da descrigdo das fungbes do cargo, que incluem trabalhos em
altura, o candidato manifesta que sofre de vertigem. Neste caso, é
legitimo considerar esta informagédo, uma vez que afeta diretamente a
Sua capacidade de desenvolver as fungbes do cargo.

Todos os funcionarios tém a obrigagdo de comunicar ao seu superior, ao
responsavel dos recursos humanos ou ao Responsavel pela Conformidade de
qualquer violagao do que foi dito anteriormente.

3- Privacidade dos funcionarios e protecao de dados.

Um dado pessoal € qualquer informagao relativa a uma pessoa singular
identificada ou que permita a sua identificacao.

A empresa, para desenvolver as suas fungdes, possui e retém certas
informacdes pessoais de funcionarios e terceiros.

Estas informacdes podem ser de muitos tipos e incluem dados pessoais de
Funcionarios; Candidatos; Clientes e Fornecedores; Clientes Potenciais;
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Pessoas captadas por camaras de videovigilancia; Sécios, etc., e pode estar
em diferentes suportes.

A lei define como ficheiro de dados pessoais todos os conjuntos organizados
de dados pessoais, independentemente da forma ou modalidade da sua
criagao, armazenamento, organizagao e acesso.

Isso inclui, por exemplo, bases de dados informaticas (tanto software
especializado como folhas do Excel simples); listagens em suporte papel; uma
agenda de contactos informatizada ou manual, flmagens de camaras, etc.

A protecao de dados pessoais € um direito constitucional dos cidadaos e o seu
tratamento é regulado pelo Regulamento Geral sobre Protecédo de Dados UE
2016/679 e a Lei 58/2019 de 8 de agosto. E proibida a sua divulgacdo sem
autorizacao e a utilizacéo para fins diferentes para os quais o titular dos dados
deu o seu consentimento.

A empresa e os funcionarios que tenham acesso a dados pessoais deverao
tratar essas informagbes em conformidade com a legislagdo em vigor em
matéria de protecdo de dados para garantir a sua privacidade. Por
conseguinte, os funcionarios que tenham acesso a dados pessoais de
funcionarios ou de terceiros deverao conhecer a legislagao aplicavel em vigor.

Os registos de trabalho e médicos sao confidenciais e ndo serao revelados a
ninguém, exceto conforme exigido por lei ou com o consentimento escrito do
funcionario em causa. Os registos médicos dos funcionarios serdo guardados a
chave afastados de outros relatorios relativos aos funcionarios.

RESUMO DO CAPITULO 3

» Cada funcionario deve esforgar-se por criar um ambiente de
trabalho onde cada um seja tratado com dignidade, respeito,
honestidade e sensibilidade.

= E proibido infligir a outra pessoa qualquer tipo de tratamento
degradante ou prejudicar a sua integridade moral.

= O abuso de qualquer tipo é uma pratica proibida.

= E proibida qualquer discriminagdo em razdo da cor da pele,
raca, religidao, género, orientagdo sexual, nacionalidade,
descendéncia, idade, deficiéncia, gravidez ou qualquer outro
fator.
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= E proibida a divulgacdo de dados pessoais sem autorizagio e
a sua utilizagao para fins diferentes para os quais o titular dos
dados deu o seu consentimento.

12
© Lant Advisors, S.L.P.



CAPITULO 4. Legislacdo do Trabalho, Seguranca e
Prevencao de Riscos Profissionais

A politica da empresa é gerir os seus locais de trabalho em conformidade com
toda a legislagao do trabalho, no sentido de proteger prioritariamente a saude e
a seguranga dos seus trabalhadores/as. A empresa e os seus funcionarios
gerirdo a atividade empresarial, sem exceg¢ao, em conformidade com as
regulamentacdes e leis em vigor em cada momento em matéria de seguranca e
saude. Nesse sentido, os funcionarios seguirdo as regulamentagcbes da
empresa priorizando a seguranga e a saude no trabalho sobre qualquer outra
consideragao.

A seguranca e a saude sao absolutamente prioritarias em relagao a
qualquer outra atividade da empresa

Todos os funcionarios devem, sem excegdo, conhecer e seguir as
regulamentagdes de seguranca, prevencdo dos riscos profissionais e
ambientais que afetem o nosso trabalho. Esta obrigacdo abrange o
cumprimento das normas de seguranga de outras empresas terceiras quando
as visite no desempenho do seu trabalho.

Temos também o dever de comunicar quaisquer riscos identificados e
quaisquer incidentes ou acidentes ocorridos nestas matérias. Além disso,
espera-se que os funcionarios tenham uma atitude ativa, propondo iniciativas
que visem evitar riscos.

Em alguns postos de trabalho ou tarefas especificas, a empresa, nos termos da
legislagédo em vigor, determinou ou pode determinar a utilizacdo de elementos
de protecao individual (luvas, 6culos, coletes refletores, etc.) ou medidas e
protocolos especificos de seguranga. A sua utilizagdo ou acompanhamento é
absolutamente obrigatéria e sera um dever especifico dos gestores e diretores
assegura-la.

O manuseamento ou utilizagdo de algumas maquinas ou veiculos requer uma
licenga e/ou formac&o especifica. E estritamente proibido o0 manuseamento de
qualquer veiculo ou maquina sem a licengca adequada ou sem ter concluido
previamente a formacé&o exigida.

As violagdes das regulamentag¢des nesta matéria sdo particularmente graves e
estardo sempre sujeitas a agdes disciplinares contra o infrator e contra o seu
supervisor, caso se considere que omitiu o seu dever de controlo.

Além disso, espera-se que os funcionarios sejam proativos, propondo
iniciativas que visem evitar riscos.

Os agentes comerciais e, em geral, todos os funcionarios que efetuem viagens
de trabalho por via rodoviaria, seja num veiculo préprio ou da empresa, devem
respeitar as regras de transito e, em especial:
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- Os limites de velocidade

- A utilizagéo de cintos de seguranga

- A proibicao de utilizar telemdveis sem equipamento de “maos livres”

- N&o conduzir sob os efeitos do alcool ou de outras substancias proibidas
por lei

Tabaco, alcool e drogas

De modo a proporcionar um local de trabalho seguro, € proibido fumar e
consumir ou trabalhar sob a influéncia de bebidas alcodlicas. E igualmente
proibida a posse, o consumo ou o trabalho sob os efeitos de qualquer tipo de
droga no local de trabalho.

Existem circunstédncias como refei¢des de negdcios ou celebragbes especiais
organizadas pela empresa em que é aceitavel o consumo de bebidas
alcodlicas, desde que seja feito com responsabilidade, mesura e n&o infrinja a
lei (servir a um menor de idade ou conduzir sob os efeitos do alcool, por
exemplo).

No entanto, temos de ter em conta que, se consumirmos bebidas alcodlicas e
regressarmos ao nosso local de trabalho, ndo poderemos fazé-lo se estivermos
sob os efeitos do alcool, ja que isso sera considerado uma infragdo ao Codigo
de Conduta.

A empresa, para a sua segurancga e a dos seus colegas, nos termos da lei,
tem o direito de fazer esta verificagao.

A proibicdo de trabalhar sob os efeitos do alcool estende-se a qualquer
atividade exercida em representagao da empresa, seja no local de trabalho ou
fora dele. Especificamente incluida esta a capacidade de fechar qualquer tipo
de negdcio (inclusive comercial) em refeicbes de negdcios caso alcool tiver
sido consumido.

Legislagcao do Trabalho

Todos os responsaveis da empresa, e muito especialmente os diretores dos
centros de produgdo, cumprirdo e fardo cumprir a legislagdo do trabalho em
vigor e de forma nao restritiva:

X Ao empregar apenas trabalhadores com contrato de trabalho assinado
nos termos da lei, quer com a prépria empresa, quer com outras
legalmente autorizadas a cederem 0s seus servigos.

X Ao empregar apenas os trabalhadores inscritos na seguranga social no
regime que legalmente |hes corresponde.

X Ao ndo empregar menores de 16 anos ou estrangeiros sem autorizagao
de trabalho. Ao estabelecer turnos, jornadas de trabalho, calendarios de
licencas, periodos de descanso conformes a lei e de acordo com as
limitagdes legais em matéria de contratagdo de horas extraordinarias.
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X

X

X

Ao nao discriminar ninguém no trabalho em razdo da sua ideologia,
religido ou crengas, pertenca a uma etnia, raga ou nagao, genero,
orientagdo sexual, situagdo familiar, doenca ou incapacidade, por
exercer representagdo legal ou sindical dos trabalhadores, pelo
parentesco com outros trabalhadores da empresa ou pela utilizagdo de
uma das linguas oficiais do Estado.

Ao nao limitar nem impedir o exercicio da liberdade sindical ou o direito
a greve.

Ao facilitar os meios necessarios para que os trabalhadores exercam a
sua atividade com as medidas adequadas de saude e higiene.

Atencao: o incumprimento destas obrigagoes pode resultar em

responsabilidades penais tanto para o diretor infrator quanto para a

empresa.

Violéncia e Armas

Os comportamentos violentos e as ameacgas de qualquer tipo sédo proibidos.

Da mesma forma, é proibida a posse de qualquer tipo de armas, visiveis ou
nao, nos locais de trabalho sem autorizacdo. Esta politica ndo se aplica aos
instrumentos de trabalho aprovados ou fornecidos pela empresa para o
desempenho do trabalho, nem ao pessoal de seguranga que, devido as suas
fungdes, deva portar uma arma.

RESUMO DO CAPITULO 4
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A seguranga e a saude sao uma prioridade para a empresa e
os seus funcionarios.

Todos os funcionarios devem conhecer todas as normas que
afetam o nosso trabalho nestas matérias e cumpri-las com
prioridade.

Nao é permitido consumir bebidas alcodlicas ou drogas de
qualquer tipo no local de trabalho nem trabalhar sob a sua
influéncia.

Nao é permitida a violéncia de qualquer tipo nos locais de

trabalho. E proibida a posse de qualquer tipo de arma nos
mesmos.

15



CAPITULO 5. Ambiente

O cartdo canelado é a embalagem sustentavel por exceléncia, pois € natural,
100% reciclavel e biodegradavel e respeita a saude do consumidor e do
planeta. Esta condicdo sempre foi dada, mas assume uma importancia
fundamental no século XXI, uma vez que pode se converter num verdadeiro
aliado contra as alteragdes climaticas.

Faz parte do compromisso social da empresa a protegdo da saude, do
ambiente em geral e das comunidades onde atua em particular. A empresa
gerira a atividade empresarial, sem excegcdo, em conformidade com as
regulamentacgdes e leis em vigor em cada momento em matéria ambiental e de
saude publica, e aplicara as melhores praticas e técnicas disponiveis no
mercado.

Como parte fundamental desta politica, os funcionarios seguirdo, sem excec¢ao,
as regulamentagdes da empresa e cumprirdo obrigatoriamente todas as leis em
vigor nestas matérias.

Os funcionarios deverdo comunicar imediatamente qualquer incidente ou
acidente, ou qualquer risco de incidente ou acidente, que detetem em matéria
ambiental.

A empresa espera também uma atitude proativa de todos para melhorar a
gestao da empresa, de modo a minimizar o seu impacto ambiental.

RESUMO DO CAPITULO 5

» Faz parte do compromisso social da empresa a protegcao da
salude e do ambiente

» Os funcionarios seguirdao sem exceg¢ao as regulamentagoées da
empresa e cumprirdao obrigatoriamente todas as leis
ambientais vigentes.

= A empresa espera que os funcionarios sejam proativos nestas
matérias.
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CAPITULO 6. Utilizacdo de ativos, recursos e ideias da
empresa. Confidencialidade.

1- Ativos e ideias

a) Todos os funcionarios tém a obrigagdo de proteger os bens e recursos da
empresa e de garantir a sua correta utilizaggo com o maximo de
integridade.

A empresa néao tolerara de forma alguma praticas de roubo, furto, fraude e
apropriacao indevida.

Os casos de furto de material de pouco valor individual (material de escritorio,
por exemplo) ndo séo admissiveis. O facto de serem objetos de pouco valor faz
desaparecer a sensagdo de culpa ou de delito, havendo um risco de
generalizagdo que causa, no seu conjunto, um grave prejuizo a empresa.

b) A propriedade intelectual, bem como qualquer registo ou informacéo da
empresa devem ser igualmente protegidos, uma vez que constituem uma
vantagem competitiva para a empresa. Todos os funcionarios tém o dever
de proteger todas as informagdes confidenciais da empresa. Nao devemos
partilha-las com outras pessoas fora da empresa ou do departamento sem
autorizacdo expressa. Esta obrigagdo de n&o divulgar informagdes
confidenciais da empresa estende-se para além da conclusao da relagao
de trabalho com a empresa.

O incumprimento desta obrigacao, independentemente das acgoes
disciplinares que a empresa possa empreender, é punido por lei e pode
gerar responsabilidades civis e mesmo criminais para o infrator.

c) Os funcionarios respeitardo as leis de propriedade intelectual e nao
poderao fazer copias de software nao autorizadas nem utilizar ou transferir
material sem a autorizacdo dos seus proprietarios para o nosso trabalho.
Também nao podera fazé-lo para utilizacdo particular a partir dos sistemas
informaticos da empresa.

d) A lei proibe expressamente a utilizagdo de informagao privilegiada obtida
através do exercicio da nossa fungcdo na empresa para qualquer tipo de
finalidade nao relacionada com a gestao legal da empresa.

Sao consideradas Informagdes Confidenciais, entre outras, as
descobertas, conceitos, ideias, conhecimentos, desenvolvimentos
informaticos, técnicas, desenhos, projetos, esbogos, diagramas, modelos,
amostras, organigramas, bases de dados de qualquer tipo, fotografias
das instalagoes, bem como quaisquer informagées de natureza técnica,
contabilistica, financeira ou comercial ou que incluam dados sobre os
custos de produto, margens comerciais e, em geral, quaisquer
informacdées que possam comprometer a vantagem competitiva e a
posicao negocial da empresa.
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2- Utilizacao dos sistemas eletrénicos e de comunicagao da empresa

Sao sistemas eletrénicos e de comunicacdo da empresa, entre outros, os
computadores, impressoras, sistemas de armazenamento de dados, scanners,
fax, fotocopiadoras, correio eletronico, Internet, tablets, telefones fixos e
telemoveis.

Regras de utilizagao:

a)

d)

© Lant Advisors, S.L.P.

Os sistemas eletrénicos e de comunicagcdo da empresa sao
disponibilizados aos funcionarios para que desempenhem o trabalho da
forma mais eficiente possivel e espera-se que tenham uma utilizagao
adequada, de acordo com as regras da empresa, e que garanta a
segurancga e a confidencialidade das informacgdes.

Esta proibido aceder aos sistemas por meio de cdédigos de acesso e
palavras-passe de terceiros sem a autorizagao expressa do titular das
mesmas e, em todo o caso, prévia a comunicagao por escrito ao gerente
ou diretor. A usurpacdo da identidade de um terceiro sem o seu
consentimento € um crime.

Nao é permitida a utilizagao para fins privados dos sistemas eletrénicos
da empresa, dentro ou fora do horario de trabalho, sem a autorizagao
expressa para o efeito. Caso necessite da sua utilizagcdo para uma
situacdo especifica pontual e desde que nao suponha conflito de
interesses, ndao tenha uma finalidade ilegal, nem seja feita com fins
lucrativos, devera ser solicitada uma autorizagao.

N&o & permitido em caso algum:

. A visita a sites da Internet que possam ser considerados
improprios, ofensivos, indecentes ou abusivos e, em geral,
contrarios aos principios promovidos por este codigo.

. O acesso a redes sociais, chats, aplicacbes de mensagens,

blogues, paginas da Web que exigem troca de dados, 0 acesso a
aplicagbes de armazenamento “na nuvem”, etc. de natureza
privada a partir dos sistemas eletronicos da empresa e, em
particular, durante o horario de trabalho. Esta proibicdo estende-se,
dentro do horario de trabalho, aos meios eletronicos privados do
funcionario (como os smartphones, por exemplo).
A proibicdo prevista na presente subseccdo Il ndo sera aplicavel
aos funcionarios que ocupem cargos cujas responsabilidades
exijam, ou em que seja conveniente, 0 acesso a essas redes,
aplicagdes ou paginas Web, como seria o caso do Departamento
de Comunicagcdo e Marketing ou o Departamento de Recursos
Humanos. Tal acesso deve ser limitado ao bom cumprimento das
suas obrigagbes funcionais e, em todo o caso, estar sujeito as
politicas de utilizagdo dos meios de comunicagao e de tecnologia
que, em cada momento, a empresa tenha aprovado.
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[ll. O armazenamento ou transmissao, por qualquer meio da empresa,
e principalmente através de correio eletronico ou de mensagens
moveis, de materiais improprios, ofensivos, indecentes ou abusivos
e, em geral, contrarios a lei e/ou contrarios aos principios que este
cbdigo promove.

IV. Introduzir, transferir, reproduzir ou distribuir nos sistemas
informaticos da empresa, programas informaticos sem licenga ou
nao autorizados previamente pela empresa. Da mesma forma, esta
proibida a transferéncia ou utilizacdo de qualquer obra/material
(textos, imagens, logotipos, marcas, etc.) sujeitos a direitos de
propriedade intelectual e industrial, sem a devida autorizagdo dos
seus titulares. Esta proibi¢ao inclui a instalagdo sem autorizagao de
aplicagdes nos smartphones disponibilizados pela empresa.

V. Introduzir de forma voluntaria programas, virus, macros,
aplicagcdes, controlos Activex ou qualquer outro dispositivo que
possa causar algum tipo de alteracao nos sistemas informaticos da
empresa ou de terceiros.

e) O utilizador tera a obrigacéo de utilizar os programas antivirus e as suas
atualizagdes, disponibilizados pela empresa.

f) A empresa deve dispor do espaco de armazenamento de dados
necessario para o desenvolvimento da sua atividade. O armazenamento
de dados privados de funcionarios, como ficheiros (musicas, imagens,
etc.) ou correios eletrénicos, ocupa espaco e, em geral, ndo € permitido.
A empresa podera dispor desse espacgo eliminando esses ficheiros, se
tal for necessario.

g) Em qualquer caso, devera ser respeitada a Politica de Utilizacdo de
Meios Tecnolégicos do Grupo Hinojosa, que desenvolve com mais
detalhe e complementa o disposto na presente secc¢ao.

3- Utilizagao do correio eletrénico

1) O enderecgo de correio eletronico da empresa nao deve ser utilizado para
fins pessoais. Em caso de rececdo de correio privado, teremos de
indicar ao emissor esta circunstancia, a fim de evitar futuros envios e
proceder a sua eliminagdo o mais rapidamente possivel.

2) De acordo com a legislagdo em vigor em matéria de desconexao digital,
exceto se a urgéncia do assunto o exigir, ndo envie correios eletrénicos
de trabalho em feriados e fora do horario de trabalho.

3) Nao é permitido em caso algum:

X O envio de materiais improprios, ofensivos, indecentes ou abusivos
e, em geral, contrarios a lei e/ou contrarios aos principios que este
codigo promove.
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K O envio macico de mensagens de correios eletronicos que possam

ser consideradas spam.

X O envio de mensagens com conteudo publicitario sem verificar se ha

o0 consentimento do destinatario ou se existe um interesse legitimo
em fazé-lo.

X O inicio ou a continuagdo de cadeias de mensagens de correio

eletronico.

X Abrir mensagens de correio eletrébnico em que o remetente nao

esteja totalmente identificado ou haja confusdo sobre a sua
identidade.

Em qualquer caso, se forem recebidas mensagens com suspeita de virus ou
fraudulentas, estas ndo deverdao ser abertas. O departamento de sistemas
deve ser comunicado para analise e posterior autorizagdo, se aplicavel.

Desconfiemos sempre que recebamos correios que nos solicitem

cédigos de seguranga, contas correntes ou que notifiquem
lotarias premiadas, ofertas de empregos faceis e bem
remunerados, etc.

A generalizagdo do correio eletrénico fez que se perdesse a formalidade nas
comunicagbes escritas. No entanto, ha certas recomendagbes que convém
sequir para assegurar a otimizag&o da sua utilizagdo:

Utilizemos o campo de assunto, indicando brevemente o conteudo.

So incluiremos copias aos destinatarios necessarios.

No caso de comunicados gerais, coloquemos a lista de distribuicdo em
copia oculta.

Imprimamos em papel somente quando necessario e ndo de modo
predeterminado.

Como regra geral, ndo escrevamos nada que ndo possa ser lido perante
um juiz.

Limitemos as cadeias de reenvios, que muitas vezes acabam por revelar
informacgdes a destinatarios indesejados.

Evitemos que as nossas pastas pessoais adquiram um volume
excessivo.

Sigamos uma politica de eliminagao de correios antigos.

4- Direito de inspegao

A empresa, enquanto responsavel civil subsidiaria, e penal no caso de alguns
crimes cometidos pelos seus funcionarios no exercicio das suas fungoes, esta
legalmente habilitada a aceder aos conteudos derivados da utilizagdo de meios
digitais disponibilizados aos trabalhadores para efeitos de controlo do
cumprimento das obrigagdes de trabalho e de garantia da integridade desses
dispositivos. Nesse sentido, podera controlar e visualizar o correio eletrénico,
os ficheiros e os acessos a Internet com o objetivo de evitar e/ou impedir a
execugao de acgdes ilegais, infragdes ou comportamentos contrarios ao

© Lant Advisors, S.L.P.
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presente Codigo. Para o efeito, a empresa podera realizar auditorias e/ou
utilizar meios de monitorizacao da utilizacdo dos sistemas.

No caso de tais revisdes serem realizadas porque ha suspeitas de que os
sistemas eletronicos estdo a ser utilizados ilegitimamente, a sua revisdo sera
realizada, na medida do possivel, na presenga do utilizador afetado, ou quando
apropriado, do representante legal dos funcionarios ou testemunhas, a fim de
respeitar a dignidade do trabalhador.

5- Os crimes informaticos

Trata-se de um crime perseguido por lei proceder sem autorizagao a apagar,
danificar, deteriorar, alterar, suprimir ou tornar inacessiveis dados, programas
informaticos ou documentos eletrénicos alheios, bem como impedir ou
interromper o funcionamento de um sistema informatico alheio.

Este crime inclui as acdes realizadas nos sistemas da empresa. As
informagdes que estes contém pertencem a empresa, pelo que a sua
eliminagao intencional ndo autorizada, incluindo apés o término da relacéo de
trabalho, pode constituir um crime.

6- Integridade das informagodes. Auditorias e Inspegodes

Todos os registos da empresa, em especial os financeiros, constituem a base
da gestdo e devem ser exatos e refletir sempre a realidade da empresa. Os
funcionarios tém a obrigacdo de zelar pela integridade e veracidade dos
mesmos, sendo expressamente proibido falsea-los ou altera-los direta ou
indiretamente.

E proibido ocultar dados ou alterar ou influenciar, ou tentar influenciar
indevidamente nos trabalhos de auditoria externos e internos. Os auditores,
tanto externos como internos, tém livre acesso aos dados e registos
especificados pela direcdo da empresa e todos os funcionarios tém o dever de
colaborar com os mesmos, facilitando as informacdes requeridas.

Além disso, todos os funcionarios tém a obrigagdo de colaborar de forma
franca e honesta com qualquer autoridade de inspecdo que possa
eventualmente exigir-nos informagdes, de acordo com as suas atribuigdes, no
ambito de uma inspecdo. Em caso de inspecdo, a diregdo da empresa
informara sobre o seu objetivo e ambito e os funcionarios deveréao fornecer as
informacdes solicitadas e responder as perguntas com, e exclusivamente, os
factos do seu conhecimento, evitando especulagdes ou emitir juizos de valor.

7- Confidencialidade
A empresa estima e protege as suas informagdes confidenciais e respeita as

informagdes confidenciais de terceiros. Caso terceiros (fornecedores, clientes,
concorrentes, parceiros comerciais) partilhem informagdes confidenciais com a
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Empresa, essas informacdes receberdo o mesmo cuidado que as informacdes
confidenciais da Empresa. Os funcionarios tém a obrigagdo de agir de forma
responsavel com as informagdes confidenciais e protegé-las.

O acesso, a utilizagc&o e a divulgagdo nédo autorizados podem causar danos a
empresa ou a terceiros e, por conseguinte, os funcionarios nao poderao
aceder, utilizar ou divulgar as informagdes, a ndo ser que tenham sido
devidamente autorizados (por lei ou pela dire¢ao) para fazé-lo.

As seguintes a¢des ndo so darao origem a aplicagao de sang¢des disciplinares,
como poderao também resultar na formulagdo de acusagdes por vulneragao da
Lei de Crimes Cibernéticos:

- sem ser autorizado, apoderar-se de papéis, cartas, mensagens de
correio eletrénico ou quaisquer outros documentos ou bens pessoais de
uma pessoa ou intercetar telecomunicagdes ou utilizar artificios técnicos
de audicdo, transmissdo, gravacdo ou reprodugdo do som ou da
imagem, ou de qualquer outro sinal de comunicagdo para descobrir os
segredos ou a violar a privacidade de outrem;

- sem ser autorizado, apoderar-se, utilizar ou modificar, em prejuizo de
terceiros, dados reservados de natureza pessoal ou familiar de outrem
que estejam registados em ficheiros ou suportes informaticos,
eletrénicos ou telematicos, ou em qualquer outro tipo de ficheiro ou
registo publico ou privado;

- sem ser autorizado, ter acesso a esses dados por qualquer meio e a
quem os altere ou utilize em prejuizo do titular dos dados ou de
terceiros;

- ter acesso sem autorizagdo a dados ou programas informaticos contidos
num sistema informatico.

8- Protecao das informagdes da empresa. Divulgacao e perda acidental.

Como ja foi indicado no primeiro ponto deste capitulo, € dever de todos os
funcionarios proteger as informagdes da empresa. Um dos principais riscos € a
divulgacao e/ou a perda acidental de informacgdes.

Os funcionarios tém o dever de cuidar e proteger as informagdes comerciais
que utilizamos no trabalho e evitar a perda ou divulgagdo acidental das
informacdes.

Em particular:

- Em locais publicos:

o Ao utilizar qualquer meio eletrénico portati da empresa
(computadores, tablets, smartphones, etc.), deveremos fazé-lo de
forma a n&o mostrarmos o ecra.
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o Deveremos evitar discutir temas empresariais e, se o fizermos,
teremos de zelar para que nao haja terceiros a volta que possam
ouvir.

o Os documentos que transportamos devem estar ocultos com uma
capa ou em pastas.

o Nunca deixemos os computadores portateis sem custddia. Nao é
permitido deixa-los sem custddia no interior do automovel,
incluindo a bagageira.

o Ao comentar aspetos relacionados ao trabalho, evitar a mencao
de nomes proprios, de pessoas ou de empresas, que possam
atrair a atengao de ouvintes acidentais.

- Local de trabalho:

o Informagdes confidenciais ndo devem ser deixadas sobre a mesa
de trabalho quando finalizamos o expediente e abandonamos o
local de trabalho, mesmo que se trate de um escritério que possa
ser fechado.

o Nao utilizar palavras-passe banais ou com dados pessoais nem
as anotar em lugares acessiveis.

o Quando um documento é secreto ou confidencial, entendido como
aquele que s6 pode ser visto por determinados funcionarios
autorizados:

= Deve estar claramente indicado no préprio documento
(fisico ou eletrénico).

= Deve ser mantido em gavetas e armarios custodiados a
chave.

= Se for enviado por correio eletrénico, deve indicar no
assunto que é confidencial.

= Se for guardado numa memoria portatil, as informacdes
devem ser criptografadas ou protegidas com palavra-
passe.

o E altamente recomendavel utilizar uma protecdo de ecrd com
palavra-passe para garantir que as informagdes permanecem
ocultas quando abandonamos temporariamente o local de
trabalho.

o Documentos confidenciais, sensiveis ou que contenham dados
pessoais nao podem ser deitados fora nos cestos de papéis.

o Quando terminar a reunido, apague as informacdes escritas no
quadro.
- Dispositivos portateis para armazenamento de informagdes:

o Devem ser devidamente custodiados de acordo com o conteudo
das informacgdes (a chave, em cofre, etc.).
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o As informagdes dos sistemas portateis devem ser eliminadas uma
tenham sido utilizadas (e n&o quando tenhamos de utilizar
novamente a memoria portatil).

o Verifiquemos que apagamos as informacgdes se emprestamos o
dispositivo e, no caso de permitirem que utilizemos um dispositivo
de terceiros, verificaremos se contém informacodes e, se assim for,
comunicaremos ao proprietario.

o Na medida do possivel, evitemos a utilizagdo de cartdes de
memoria portatil para armazenar informagdes, uma vez que séo
faceis de extrair.

8- Comportamento nas redes sociais.

Sem prejuizo da proibigdo geral de utilizacdo das redes sociais no horario de
trabalho, -com excecdo dos casos permitidos pelas responsabilidades
funcionais do cargo-, as normas de conduta a seguir indicadas relativas a
utilizacdo dessas redes serao aplicaveis logo que o Grupo Hinojosa possa
estar ligado ao utilizador da rede ou ao conteudo da sua mensagem.

As redes sociais sdo uma montra e uma oportunidade para transmitir a filosofia
e os valores do Grupo Hinojosa, permitindo aumentar a proximidade com os
seus clientes (e clientes potenciais); mas, em sentido inverso, a sua utilizagao
indevida ou irresponsavel pode causar danos a reputacdo da empresa. Por
este motivo, todos os trabalhadores devem seguir os seguintes padrdoes de
comportamento na utilizacdo das redes sociais enquanto funcionarios do Grupo
Hinojosa:

- A grande publicidade e a permanéncia das mensagens e comunicagoes
nas redes sociais exigem a maxima responsabilidade, respeito e
prudéncia na sua utilizagdo, zelando sempre pela reputagdao da
empresa; portanto, qualquer comunicagdo em redes sociais ligada ao
Grupo Hinojosa deve limitar-se a partilhar, divulgar ou comentar de
forma responsavel os proprios comunicados e noticias que o Grupo
realize no seu perfil publico através do seu Departamento de
Comunicagdo e Marketing; fora destes casos, devera ser solicitada
autorizacdo prévia ao referido Departamento, procurando evitar
pronunciar-se sobre temas sobre os quais ndo se tenha o conhecimento
adequado ou comprometer com as suas ag¢des o Grupo Hinojosa.

- De modo geral, ndo devem ser efetuadas comunicag¢des ligadas ao
Grupo Hinojosa em redes sociais que nao tenham caracter profissional,
exceto nos casos que possam ser expressamente autorizados pelo
Departamento de Comunicacédo e Marketing.

- A utilizagao de redes sociais ndo pode violar a Politica de Comunicagao
que, em cada momento, tenha sido aprovada pelo Grupo Hinojosa,
devendo qualquer duvida a esse respeito ser consultada com o
Departamento de Comunicagao e Marketing.
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Os icones, avatares ou imagens que escolhemos para que nos
representem, tanto em smartphones como em outros meios digitais, nao
devem ter conotagdes politicas ou religiosas, nem serem suscetiveis de
ferir sensibilidades alheias.

As comunicagdes nas redes sociais devem ser feitas individualmente, na
primeira pessoa do singular, e ndo em nome do Grupo Hinojosa. Deste
modo, o Grupo Hinojosa n&o sera responsavel pelas opinides pessoais
expostas por qualquer um dos seus funcionarios.

Toda a comunicagdo publica deve respeitar os deveres e obrigagdes
decorrentes do caracter confidencial das informagbes privadas da
empresa, dos seus parceiros, dos seus fornecedores e clientes e, em
geral, de qualquer pessoa sobre a qual informacgdes dessa natureza
confidencial tenham sido acedidas. Os nossos clientes também nao
poderao ser identificados nas redes sociais, uma vez que isto requer a
sua autorizacao prévia e expressa.

Nao sera efetuada qualquer comunicacao suscetivel de violar os direitos
de propriedade intelectual e industrial do Grupo Hinojosa ou de
terceiros. A obrigacdo acima referida inclui igualmente o dever de
evidenciar a fonte quando se faz referéncia a outras publicacoes.

As redes sociais publicas ndao devem ser utilizadas para comunicagdes
internas entre os funcionarios da empresa.

RESUMO DO CAPITULO 6
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Os funcionarios tém o dever de proteger os bens, ativos,
ideias, propriedade intelectual e informacdes da empresa e de
manter a confidencialidade sobre os mesmos.

As leis de propriedade intelectual serdao estritamente
respeitadas e nao utilizaremos informagodes privilegiadas em
beneficio préprio ou de terceiros.

Os sistemas eletréonicos e de comunicagao da empresa foram
colocados ao servico dos funcionarios para o
desenvolvimento eficiente do trabalho e nao é permitida a
utilizacao pessoal sem autorizagao expressa.

A utilizacdao dos sistemas eletronicos e de comunicagcao da
empresa sera sempre feita de acordo com a legislagao e as
normas, respeitando os principios deste cédigo.

Os funcionarios devem sempre velar pela exatidao e
integridade dos registos da empresa.
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CAPITULO 7. Conflitos de interesses

1- Conflitos de Interesses

Um conflto de interesses surge quando atividades pessoais, sociais,
financeiras ou politicas interferem ou tém o potencial de interferir nas nossas
responsabilidades perante a empresa.

Sao conflitos de interesses:

X Trabalhar para um cliente, fornecedor ou concorrente da empresa, quer
diretamente, quer através da intervencdo de algum dos nossos
familiares diretos, mesmo que fora do horario normal de trabalho.

KX Exercer atividades econdmicas por conta propria na area de negocios
em que a empresa opera.

X Representar qualquer outra empresa dentro do horario de trabalho ou
numa viagem de trabalho da empresa.

X Emprestar ou contrair empréstimo de dinheiro para/de empresas com as
quais a empresa tenha negdcios, excetuando as instituicdes bancarias.

X Ter uma participagdo significativa como acionista num cliente,
fornecedor ou empresa concorrente.

X No exercicio das suas fungdes, estabelecer relacbes comerciais, sem
autorizacao expressa da diregao, com empresas nas quais um parente
préximo trabalha.

K Participar, direta ou indiretamente, em decisbes de negocio que possam
acarretar um beneficio direto a um familiar proximo ou a uma pessoa
ligada sentimentalmente (contratacdes, fixacdo de remuneracoes,
promogdes, avaliagdes, etc.).

Os funcionarios e familiares diretos devem evitar entrar em conflitos de
interesses reais, inclusive é recomendado evitar a aparéncia de um conflito.

Caso surjam conflitos de interesse pessoal ou familiar que possam
comprometer a necessaria objetividade ou profissionalismo da nossa fungéo na
empresa, teremos de os comunicar ao responsavel do departamento de
Recursos Humanos ou do Comité de Conformidade.

Se, no ambito pessoal, for arguido em qualquer processo judicial, penal ou
administrativo, devera notificar do sucedido ao Comité de Conformidade para
que avalie se isso pode afetar a reputacdo da empresa. Estas informacgdes
permanecerao estritamente confidenciais.

2- Trabalho externo

Apesar de que, se ndo esta estabelecido no nosso contrato de trabalho, n&o
esta proibido trabalhar ou investir noutra empresa, fazé-lo nao pode
representar um conflito de interesses (como trabalhar para um concorrente,
fornecedor ou cliente), nem condicionar o nosso desempenho no trabalho (por
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exemplo, se o trabalho externo € o de guarda-noturno pode, claramente,
influenciar o desempenho). No entanto, enquanto empregados, somos
obrigados a informar a empresa de tal circunstancia, tanto para que ela possa
ajustar as bases contributivas como para verificar eventuais conflitos.

3- Oportunidades na Empresa

E proibido aos funcionarios aproveitar para si préprios as oportunidades que
descubram no exercicio do seu trabalho ou ao utilizar recursos ou bens da
empresa sem autorizagédo expressa do representante legal da empresa.

4- Politica de Obséquios

E pratica comercial habitual trocar presentes especialmente no Natal. Regra
geral, ndo sao proibidos desde que:

- Nao tenham sido solicitados.

- Sejam obséquios legais, simples e com um valor limitado.

- Tenham um propdsito empresarial.

- Nao suponham um conflito de interesse ou obstaculize o seu critério
empresarial.

Como regra geral, deve solicitar autorizagdo para presentear, ou informar em
caso de recebé-lo, se o presente em questao tiver um valor superior a 100 €.

Em geral, ndo deveréo ser aceites presentes dos fornecedores. Caso sejam
aceites, o mais apropriado sera distribui-los de forma equitativa ou por sorteio
no seu centro de trabalho ou doa-los a uma associagao caritativa.

Nos casos em que seja aceite algum tipo de obséquio ou convite (que sé
podera ser de baixo custo), ou em que se tenha duvidas quanto a adequacéao
da sua aceitagao, devera ser comunicado ao superior hierarquico competente.
Quando por alguma circunstancia for aceite um obséquio de valor elevado, isto
sera feito unicamente em nome do Grupo Hinojosa ou de qualquer uma das
empresas que a compdem e devera ser colocado a disposicdo da empresa.

Os presentes em numerario ou que possam ser convertidos em numerario
(cartdes pré-pagos, cheques de combustivel, etc.) nunca sédo aceitaveis.

Sempre devera ser consultado, independentemente do valor, quando o
destinatario for um funcionario publico.

E terminantemente proibido oferecer ou aceitar qualquer tipo de suborno.

5- Refeigoes de trabalho e a participagao em eventos

As refeicbes de trabalho com clientes ou fornecedores sdao uma pratica
habitual, mas devem ser limitadas a fins empresariais. Em qualquer caso, deve
ser evitada a reiteragdo com os mesmos fornecedores ou clientes.
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A participagdo em eventos patrocinados por clientes ou fornecedores,
especialmente se incluirem atividades de lazer, s6 devera ser aceite se houver
a expectativa de que a assisténcia trara beneficios ou oportunidades para a
empresa. Nao sao aceitaveis aquelas atividades que possam ser consideradas
luxuosas, extravagantes ou frequentes. Em qualquer caso, deve solicitar
autorizagao para participar de tais eventos.

Em nenhuma circunstancia é permitido utilizar propriedades de clientes ou
fornecedores (por exemplo, casas, barcos, etc.) para atividades de lazer ou
férias privadas.

6- Atividades politicas e religiosas

Qualquer atividade politica ou religiosa, incluindo doagdes a partidos politicos
ou outras organizagbes que sejam realizadas por um funcionario a titulo
individual, deve ser praticada fora do horario de trabalho e sem a utilizacédo das
instalagdes ou materiais da empresa. Além disso, os funcionarios devem
abster-se de fazer manifestagdes politicas ou religiosas nos eventos publicos
em que representem a empresa.

RESUMO DO CAPITULO 7

= Nio devemos entrar em conflitos de interesses com a
empresa.

= Temos de informar a empresa de qualquer trabalho externo
remunerado.

= Nao é permitido utilizar em proveito préprio as oportunidades
que sao descobertas no exercicio do trabalho para a empresa.

» Nao é permitido solicitar obséquios ou beneficios a terceiros e
a sua aceitagcao deve estar sujeita a que se trate de objetos
legais, simples, de baixo valor e nao gerem ou possam gerar
conflitos de interesses.

= S6 é permitido fazer obséquios se estes tém um propdsito
empresarial e nao pretendam interferir no critério da pessoa
que os recebe.

= Deve ser solicitada autorizagcao para fazer ou receber
obséquios no valor de mais de 100 €.

= As refeigcdes ou eventos com fornecedores ou clientes devem
sempre ter um objetivo empresarial e nao devem ser
repetitivas.

» Nao é permitido realizar atividades politicas ou religiosas na
empresa nem utilizar o material desta.
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CAPITULO 8. Exercicio da atividade empresarial

1- Manual de Boas Praticas Comerciais

A politica da empresa é cumprir toda a legislacdo aplicavel em matéria de
defesa da livre concorréncia e contra a concorréncia desleal. Os funcionarios,
de acordo com as responsabilidades do cargo, terdo de conhecer,
compreender e cumprir a legislacéo e evitar praticas contrarias a lei.

Defesa da Concorréncia

A equipa comercial tera especial cuidado no que respeita a negociacao dos
precos de venda e nunca fixara pregcos de revenda ou margens dos produtos
da empresa a clientes distribuidores.

Limitemos os contactos com concorrentes, especialmente antes de alterarmos
0s precos de venda, e caso existam:

- Nunca falar de pregcos ou das variagbes dos mesmos nem,
evidentemente, acordar precos.

- E proibido:

X fazer reparticdes de zonas, mercados, clientes ou fornecedores
(fontes de abastecimento),

K boicotar produtos, fornecedores ou clientes e

X os pactos de ndo adjudicagao ou os acordos de nao concorréncia.

Antes de um aumento dos precos, NAO devemos:

- Anuncia-lo com antecedéncia ou explicar o aumento através de nenhum
canal.
- Manter contactos comerciais ou sociais com 0s concorrentes.

E proibido solicitar a clientes ou fornecedores informagdes sobre a atuacdo
comercial dos nossos concorrentes.

Concorréncia desleal

E proibida a pratica de atos considerados desleais pela lei com concorrentes e
clientes. Estes incluem:

- Os atos de engano, confusdo ou omissdes enganosas que tendam a
alterar o comportamento econémico.

- As praticas agressivas, os atos de difamagédo e os de comparagao que
pretendem denegrir terceiros.

- Os atos de imitagao que visem explorar a reputacéo ou o esforgo alheio.

- Violar segredos, normas ou induzir a violagédo contratual.

- A publicidade considerada ilegal pela lei relativa a publicidade.
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- O tratamento discriminatério sem justificacdo em matéria de precgos.
- A exploracdo de uma dependéncia exigindo condigdes especiais que
nao sao exigidas a outros.

A relacdo de praticas proibidas deste capitulo ndo € exaustiva. Teremos
sempre de consultar o nosso responsavel ou o Responsavel pela
Conformidade se tivermos duvidas quanto a legalidade de uma pratica
comercial.

As ofertas comerciais devem ser honestas e fornecer
informagoes suficientes para que o cliente possa tomar decisdes
com pleno conhecimento de causa.

Associagoes Profissionais ou de Categoria

As Associagdes Profissionais ou de Categoria tém uma finalidade comercial
legitima, mas constituem um risco elevado, uma vez que os concorrentes
convergem nelas e podem se tornar um ponto de troca de informacgdes
contrarias a lei ou de amparo a praticas de conluio.

Os funcionarios que tenham contacto com as associacbes devem conhecer as
leis de defesa da concorréncia para que saibam como lidar com as situagdes
de risco.

Ao participar de reunides ou assembleias, devemos:
- Solicitar a ordem de trabalhos antes de participar e consultar o
departamento juridico.

- Exigir a elaboracéo de atas das reunides.

- Em caso de observar algum comportamento ilegal, faga o seu protesto
ser ouvido imediatamente.

- Se o comportamento persistir, abandone imediatamente a reuniao.

- Tanto no caso de abandono como no de protesto, insista para que
conste em ata e comunique ao seu departamento juridico.

O que NAO deve ser feito:
- Participar ou tolerar condutas ilegais, em especial o intercambio de

informagoes confidenciais.

- Aceitar desvios das “reunidoes técnicas” para outros aspetos
alheios a verdadeira finalidade da reuniao.

- Debater os fatores que podem afetar o comportamento estratégico
no mercado da sua empresa.

- Divulgar informagdes confidenciais ou consideradas segredos
comerciais.

30
© Lant Advisors, S.L.P.



Feiras Comerciais e Congressos

As Feiras Comerciais e os Congressos sdo fontes valiosas de informagao
sobre o sector e o mercado, mas nelas estdo ou participam 0s nossos
concorrentes, pelo que é recomendado que se sigam uma série de orientagdes
para evitar atos ilicitos:

- Em um estande de um concorrente, somente apanhar informagdes
destinadas ao publico (catalogos, folhetos, etc.). Anotar nos folhetos o
nome e a data da feira onde os obtivemos.

- Nao solicitemos nem aceitemos o envio posterior de material adicional
por correio por um concorrente.

- Em caso de contacto com um funcionario da empresa concorrente,
identifiquemo-nos de forma a que ambas as partes sejam reconhecidas.
Recomenda-se ndo trocar cartdes de visita.

- O contacto com um concorrente ndo é a forma de obter informagdes
sobre o0 mercado e constitui sempre um risco. Tentemos evita-los e, em
todo o caso, nao troquemos informagdes personalizadas da empresa.

Participacao em Concursos e Leildes Publicos

A participacdo em concursos publicos de qualquer tipo sera feita, sem excecao,
respeitando toda a legislagéo aplicavel.

E proibido que dois ou mais concorrentes concordem em alterar o resultado de
um concurso (publico ou privado), mediante a fixagdo dos pregos e das
condicbes do concurso ou através de acordos de ndo adjudicagdo ou de
reparticdo de concursos. Nao é necessario que haja um contacto direto com
um concorrente, trocar informagdes através de um cliente comum também
seria considerado ilegal neste caso.

Em caso de concurso publico, os funcionarios da empresa, perante qualquer
duvida quanto a forma de proceder ou, diante de qualquer solicitacdo que
suspeitem ndo estar em conformidade com a lei, devem informar e consultar o
Responsavel pela Conformidade da empresa.

Anticorrupgao publica e privada.

E proibido, por lei, oferecer ou aceitar de dirigentes, administradores,
funcionarios ou colaboradores de outra empresa um beneficio ou vantagem de
qualquer natureza néo justificada para favorecer a si proprio ou a um terceiro
em relagdo a outros.

Neste sentido, aplica-se o que foi referido no Capitulo anterior relativamente a
politica de obséquios.

Estes comportamentos sao particularmente graves no caso de funcionarios
publicos, sejam eles nacionais ou estrangeiros. Os funcionarios terdo a
obrigacao de solicitar aprovagao para entrar em contacto com um funcionario
publico e principalmente para entregar qualquer tipo de obseéquio, incluindo
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amostras de produtos da empresa ou material promocional empregue na agéo
comercial.

As obras de caridade e as doagdes de produtos, mesmo que se trate de
material obsoleto, deverao ser sempre aprovadas pela dire¢do da empresa.

Tanto no caso de funcionarios publicos, de qualquer pais, como de
representantes de empresas privadas, € expressamente proibido efetuar ou
receber pagamentos ilegais.

E igualmente proibido utilizar a nossa relagdo pessoal com um funcionario
publico para que nos favorecga ou favorega um terceiro em relagcao a outros.

Estes casos s&o particularmente perigosos, uma vez que, ao ndo mediarem um
beneficio ou vantagem para o funcionario ou a empresa, podem gerar uma
falsa sensacao de impunidade ou de auséncia de culpa.

Normas contra a malversagao

As informacdes fornecidas para a obtencdo de uma subvencdo ou de um
auxilio publico de qualquer tipo deverdo ser exatas e refletir a realidade da
empresa.

Os fundos ou ajudas obtidos serdo utilizados sem excecédo exclusivamente
para o fim para o qual foram obtidos.

Regime Geral de Prote¢ao de Denunciantes de Infragoes

Os colaboradores, bem como outros prestadores de servicos podem
apresentar denuncias, incluindo as que prevejam crimes ou contraordenacoes,
referentes aos dominios de::

i Contratacao publica;

ii. Servigos, produtos e mercados financeiros e prevengdo do
branqueamento de capitais e do financiamento do terrorismo;

iii. Seguranga e conformidade dos produtos;

iv. Segurancga dos transportes;

V. Protecao do ambiente;

Vi. Protegao contra radiagbes e seguranga nuclear;

vii.  Seguranga dos alimentos para consumo humano e animal, saude animal
e bem-estar animal;

viii.  Saude publica;

iX. Defesa do consumidor;

X. Protecdo da privacidade e dos dados pessoais e seguranga da rede e
dos sistemas de informacao;

Xi. Criminalidade violenta, especialmente violenta e altamente organizada.
xii.  Crimes econdémico-financeiros abrangidos pela Lei n.° 5/2002, de 11 de
janeiro.
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Atendendo a dimensdo da empresa € obrigatoria a existéncia de um canal
interno para proceder a recegao destas denuncias.

Permite-se a apresentagdo de denuncias anénimas ou com identificacdo do
denunciante, sendo que no caso da opc¢do por “denuncia andnima” sera
preservada a identidade do denunciante.

Para efeito de apresentagéo das denuncias poderéo utilizar a ja identificada
Linha Etica, através do seguinte enderego de correio eletronico:

hinojosa@linea-etica.es

A Entidade Empregadora ira garantir:

» Exaustividade;

* Integridade;

» Conservacgao da denuncia;

» Confidencialidade da identidade;

* Anonimato dos denunciantes;

» Confidencialidade da identidade de terceiros mencionados na
denuncia;

* Impedir acesso de pessoas nao autorizadas.

RESUMO DO CAPITULO 8
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A livre concorréncia é um principio da empresa e os seus
funcionarios tém de cumprir as leis de defesa da concorréncia
e contra a concorréncia desleal e, no desempenho das suas
fungdes, ndo praticar atos contrarios as mesmas.

A participagdo em concursos e leildes publicos devera ser
sempre efetuada de acordo com as disposi¢coes da lei.

E proibido tentar influenciar a vontade de um funcionario
publico ou privado oferecendo obséquios ou outros
beneficios.

Os trabalhadores tém ao seu servigo um enderego de correio
eletronico para onde poderao apresentar qualquer denuncia
em qualquer dos dominios supra referidos podendo, se assim
o entenderem, preservar o seu anonimato.
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Linha Etica

Conforme explicado no Capitulo 2, um aspeto fundamental na aplicacao
correta do Cdédigo de Conduta é fazer perguntas. Além disso, o referido
Capitulo estabelece a obrigagcdo que todos os funcionarios tém de comunicar
sempre que tenham conhecimento, ou suspeita fundamentada, de qualquer ato
ilegal ou de qualquer infracdo ao Codigo de Conduta cometida na empresa. Foi
criada uma Linha Etica para facilitar esta comunicaco.

A Linha Etica acima mencionada pode também ser utilizada pelos funcionarios
para realizar consultas ou transmitir preocupagdes sobre as agcdes que podem
ser consideradas violagdes do Cddigo de Conduta.

Todos os funcionarios podem dirigir as suas perguntas ou informacgdes para o
endereco de correio eletrénico:

hinojosa@linea-etica.es

O remetente das mensagens deve ser sempre identificado com o seu nome
préprio e apelidos. Exceto se a mensagem fornecer evidéncias muito claras
sobre a sua veracidade, as mensagens anonimas serdo automaticamente
eliminadas.

A empresa garante a confidencialidade e o principio da nao retaliagdo
relativamente aos funcionarios que utilizam esta linha para as suas consultas
ou para obter informacdes de boa-fé (entende-se por boa-fé que forneceu
informacdes completas e fiaveis e que se acredita, de uma forma razoavel e
sincera, que esta a comunicar uma possivel infragao).
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